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UY BAN NHAN DAN TINH BAC KAN
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Sé: 07 /QD-STTTT Bdc Kan, ngay . 3 thang 03 ndam 2020

QUYET PINH
V¢ viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by thwe hién ché @9 tu cha,
tw chiu trach nhiém vé sir dung kinh phl quan ly hanh chinh
cia Sé Thong tin va Truyén thong

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can ctr Quyét dinh sé 32/QD-UBND ngay 21/11/2016 cua Uy ban nhén dan
tinh Bac Kan vé viéc ban hanh Quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chirc bd may cia S& Thong tin va Truyén thong;

Can ctr Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu Quy
dinh ché d6 ty chu, ty chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh
chinh d8i vai cac co quan nha nudc; Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013
ctia Chinh phu sira d6i, bd sung mét sé diéu ctiia Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay
17/10/2005 cua Chinh phu;

Can ¢t Théng tu Lién tich sb 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua
lién BO Tai chinh - B6 Noi vu quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung
kinh phi quan 1y hanh chinh dbi véi cac co quan nha nudc;

Can ctr Nghi quyét s6 01/NQ-STTTT ngay 14/02/2019 Hoi nghi Can b, cong
churc nam 2020;

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong Sé va Chu tich Cong doan S& Thong tin
va Truyén thong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bd thuc hién
ché @6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh cta So
Thong tin va Truyén thong.

Piéu 2, Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/03/2020 va thay the
Quyét dinh s6 19/QD-STTTT ngay 26/02/2019 cta S Thong tin va Truyén thong vé
viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo, quan 1y va sir dung tai san cong cuia S& Thong
tin va Truyen thong.

Piéu 3. Toan thé can bd, cong chic, ngudi lao ddng co quan S& Thong tin va
Truyén thong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: - GIAM POC
Giii ban gidy T CHON

- Luu: VT, VP (ba Thuén).
Guii ban dién tr

- Nhu diéu 3 (t/h)

- S& Tai chinh;

- KBNN tinh.




UY BANNHANDANTINHBACKAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG DPoc 14p - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Quy ché chi tiéu ndi b thuc hi¢n ché d9 tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung
kinh phi quan ly hanh chinh cia Sé Théng tin va Truyén théng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 0FHOD-STTTT ngdy > thang 0 ) nam 2020
ciia Gidm doc S6 Thong tin va T Fuyén thong)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xiy dung Quy ché.

- Tao quyén chu dong cho Giam dbc S trong quan 1y va chi tiéu tai chinh.

- Tao quyén chi dong cho can bd, cong chirc, ngudi lao dong hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao.

- Str dyng tai san cong dung muc dich, c6 hiéu qua.

- Thyc hanh tiét kiém, chéng 1ang phi trong chi tiéu.

- Tao cong bang trong don vi, khuyén khich tiét kiém chi.

- Tao diéu kién tang thu nhdp cho can bg, cong chure, nguot lao dong.

- La can cir dé quan 1y, thanh toan cac khoan chi tiéu trong don vi; co s& thuc
hién kiém soat chi cia KBNN; kiém tra, giam sat cia S& Tai chinh va cac co quan
thanh tra, kiém toan theo quy dinh.

Piéu 2. Nguyén tic xiy dung Quy ché.

- Khong vuot ché d6, tiéu chuan, dinh muc chi hién hanh cia Nha nuée.

- Phu hop vé1 hoat dong cua don vi.

- Hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao.

- Quan ly, st dung kinh phi tiét kiém, hiéu qua; thuc hién céng khai, dan chu
va bao dam quyén loi hop phap cta can b, cong chirc va ngudi lao dong.

- Viéc chi tiéu phai c6 du hoa don, chimg tir hgp phap, hop 1€.

- Puoc thao ludn rong rai, dan chi, cong khai trong don vi.

- Phai ¢6 ¥ kién tham gia cua t6 chirc cong doan don vi.

Piéu 3. Cac van ban dugc Ap dung trong Quy ché.

- Nghi dinh sb 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh pht quy dinh ché
dd tu chu, tu chiu trach nhiém v& str dung kinh phi quan ly hanh chinh d6i véi cac co
quan nha nudc; Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 sira d6i, bo sung
mdt s diéu cua Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005;

- Théng tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ctia Bo Tai chinh, quy dinh
ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nim ddi véi can b, cong chire, vién chirc lao
dong hop dong lam viéc trong cac co quan nha nudc va don vi sy nghiép cong lap;
Thong tu s6 57/2014/TT-BTC ngiy 06/5/2014 sira dbi bd sung mot s diéu cua thong
tu so 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011;



- Nghi quyét s6 06/2012/NQ-HDND ngay 10/4/2012 cia Hoi dong nhan dan
tinh khoa VIII vé viéc Quy dinh mirc chi co tinh chat dac thu trong cong tég kiém tra,
xur 1y, ra soat, hé thdng hoa vin ban quy pham phép luat trén dia ban tinh Bac Kan;

- Théng tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua lién Bo
Tai chinh va Bo No61 vu Quy dinh ché do tu chu, tu chju trich nhiém vé st dung kinh
phi quan Iy hanh chinh ddi vdi co quan nha nudc; ,

- Quyét dinh s6 2403/QD-UBND ngay 26/12/2014 caa UBND tinh Béc Kan ban
hanh Quy dinh vé dinh mirc tiéu hao nhién liéu xe 6 t6 cong trén dia ban tinh Bac Kan;

- Nghi quyét 20/2015/NQ-HDND ngay 23/7/2015 ctia H6i ddng nhan dén tinh
Biac Kan quy dinh mirc chi phuc vu cong tic cai cach hanh chinh trén dia ban tinh
Bic Kan;

- Nghi quyét s6 05/2015/NQ-HDND ngay 03/4/2015 ciia Hoi ddng nhan dan
tinh Bac Kan khoa VHI vé viéc thyuce hién mic chi cho hoat dong kiém soat TTHC;

- Théng tu sb 320/TT-BTC ngay 14/02/2016 cua Bo Tai chinh Quy dinh ché
do boi dudng d6i voi can bo, cong chirc 1am cong tac tiép cong dan, xtr 1y don thu
khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh;

- Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phu Quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh Luat ngén sach nha nudc; Thong tu sd 342/2016/TT-BTC
ngdy 30/12/2016 cua BO Tai chinh huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 163/2016/ND-
CP ngay 21/12/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh Luat
ngan sach nha nu’oc

- Théng tu 6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia B$ Tai chinh quy dinh chi
Tiét viéc str dung vén nha nude dé mua sim nhim duy tri hoat dong thudong xuyén
ctia co quan nha nudc, don vi thudc lyc lugng vii trang nhan dan, don vi sy nghiép
cong lap, t6 chirc chinh tri, to chirc chinh tri - xa hoi, t6 chic chinh tri xa hoi -
nghé nghiép, t6 chu’c xa hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 03/2016/ND-CP ngay 05/01/2016 cta Chinh pht quy dinh chi
tiét va bién phap thi hanh mot s6 diéu cia Luat dan quan tu ve.

- Théong tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh, quy dinh
ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi; Nghi quyét 39/2017/NQ-HPND ngay
17/12/2017 ctia Hoi d6ng nhan dén tinh Bic Kan quy dinh murc chi cong tac phi, chi
hoi nghi cua cac co quan nha nudc, don vi su nghlep cong lap, to chuc chinh tri, t6
chue chinh tri - xa hdi, céc t6 chire hoi, don vi luc luong vil trang ¢6 st dung ngan
sach tinh Bic Kan;

- Nghi dinh 56 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 didu cua Luat quén ly, str dung tai san cong;

- Thong tu s6 71/2018TT-BTC ngay 10/8/2018 ctia Bo Tai chinh Quy dinh ché
do tiép Khéach nuéc ngoai vao lam viée tai Viét Nam, ché d6 chi td chirc hoi nghi, héi
thao qudc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nuoc ;

- Thong tu 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua Bo Tai chinh huéng dan lap
du toan, quéan ly va st dung kinh phi danh cho cong tac dao tao, bdi dudng can bo,
cong chirc, vién chiic; Nghi quyét sb 21/2018/NQ-HPND ngay 10/12/2018 cua Hoi
dong nhan dan tinh Bic Kan khéa IX Quy dinh murc chi dao tao, boi dudng cén bo,
cong chire, vién chirc trong nude do ngén séch dia phwong dam bao:



- Nghi quyet s6 21/2018/NQ-HDND ngay 17/7/2019 cua Hoi dong nhan dan tinh
Bic Kan khoa IX vé viéc Quy dinh mutc chi tiép khach nuéc ngoai, chi td chirc hoi nghi,
hoi thao quéc té va chi tiép khach trong nude 6 st dung ngan sach tinh Bic Kan;

Can ctr Quyet dinh sb 2488/Qb-UBND ngay 10/12/2019 cua Uy ban nhin dan
tinh Bac Kan vé viéc giao chi tiéu ké hoach phat trién kinh & - x& hoi nam 2020;

Chwong I1
NOI DUNG CU THE QUY CHE

Piéu 4. Ché dé tién llr(mg va cic khoan cé tinh chat lwong.

- Bao dam mirc luong t6i thleu v61 khoén chi lwong ngach, bdc va cac ché do
phu cap do Nha nudc quy dinh cho s6 lao dong trong bién ché va hop ddng lao dong
theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP hlen cé tai don vi.

- Péi v6i Hop dong lao dong ngén han, bao dam chi tra tién cong theo hop dong
da ky gitra don vi va ngudi lao dong. Muc chi nhur sau:

+ Hop dong lao dong hang thang d6i voi ngudi lao dong 1am cong viée hodc
chic danh gidn don nhit trong diéu kién lao dong binh thuong: Theo thoa thuén.
Giam dbc S¢ quyét dinh ky hop dong theo ting cong viée cu thé.

- Viéc trich ndp va hudng cac ché d6 BHXH, BHYT, BHTN, KPCD thuc hién
theo quy dinh hién hanh cua Nha nuéce.

- Tién lwong, tién cong hop dong duge thanh toan hang thang qua tai khoan c4
nhan, thoi gian tir ngay 05 dén ngdy 15 hang thang.

- Chimg tu thanh toan theo quy dinh cta B§ Tai chinh. Cudi thang cac phong
nop bang chim cong vé bd phan ké toan dé luu cung chimg tir thanh toan tién luong.

Piéu 5. Ché dé truc co quan, 1am dém, 1am thém gio

- Ché db truc co quan, 1am dém, lam thém gid:

Thuce hién ché d6 lam viéc ngoai gid hanh chinh theo quy dinh cua BO Ludt lao
d6ng. Can ctr vao khéi lugng cong viée dugc giao, cac cong viee yéu cau can lam gip
ma phai lam thém gid, cac phong dé xuét thoi gian, ndi dung cy thé 1am thém gio
trinh Giam ddc S& phé duyét.

- Chimg tir thanh toan: Dé xuat dwoc Giam ddc So ky duyét, bang chim cong
lam thém gi¢ hodc gidy bao lam thém gid (theo mau qui dinh cia Bo Tai chinh).

Piéu 6. Ché a6 cong tic phi.

1. Bbi twong duoc hudong ché do cong tac phi: Can bd, cong chirc, ngudi lao dong
theo quy dinh ciia Nha nudc 1am viée tai S& Théng tin va Truyén thong.

2. Pidu kién duoc thanh toan cong tac phi: Can bd, cong chuc, nguoi lao dong
duoc lanh dao S¢ cur di cong tac, thuc hién ding nhiém vu dugce giao; dugc thu truong
co quan, don vi cir di cong tac hodc duge moi tham gia doan cong tac; co du cac chimg
tir dé thanh to4n theo quy dinh; thoi gian di cong tac tir 01 ngay tré 1én; khoang cach tur
tru s& co quan dén noi cong tac tir 10 km trd 1én (d6i véi cac x4 thude dia ban kinh té xa
hoi khé khan, dac biét kho khan theo cac Quyet dinh ctia Thu tuéng Chinh pha) va tir 15
km tr& 1én (déi v6i cc xa con lai) va ¢ dia cac chimg tir dé thanh toén.

3. Phu cép luu tri:

- Néu phai nghi lai noi dén céng tac: Mirc chi 200.000 déng/ngay/ngudi.



- Di cong tac trong tinh va ngoai tinh (trudng hop di va vé trong ngay) duoc
huéng phu cép luru tra 150.000 déng/ngay/nguoi

- Chimg tir thanh toén: Gidy di duong co dong diu cta co quan cir can bd di cong
tac ghi day du cac noi dung trén ching tir va c6 day du chir ky cua lanh dao S& cu di
cong tac, chir ky va déng diu x4c nhan cua co quan noi can bo dén cong tac, chir ky
duyét thoi gian di cong tac cua phu trach bo phan, chit ky cta ngudi di cong tac, dong
thoi kém theo mdt trong cic gidy to lién quan sau: Gidy moi, gidy tridu tap, ké hoach
thuc hién cong viéc chuyén mon. Truong hop cén bg, cong chirc duge Lanh dao S¢ cur
di cong tac dot xuét khong c6 gidy to kém theo thi phai co phiéu dé xuét di cong tac va
ghi 16 vao gidy di duong ndi dung di cOng tac, nguoi cir di cong tac

- Théng nhat quy dinh phu trach bd phan x4c nhan vao gidy di dudng nhu sau:
Gidy di duong cla Lanh dao S¢ do Chénh Vian phong, Pho Chanh Vin phong S¢ ky
xac nhén; gidy di duong cua Lanh dao cac phong do Lanh dao S& phu trach phong do
ky xac nhan; gidy di duong cua can b, cong chirc thugc phong nao do Trudng phong
hodc Pho truong phong d6 ky xac nhén. Truong hop doan cong tac lién nganh do S&
chu tri, Glay di duong cua cong chirc ngoai don vi tham gia thanh phin doan do Pho
Giam ddc phu trach linh vuc ky xac nhan.

4. Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

a) Thanh toan theo hinh thirc khoan:

- bi cong tac & cic quan, thanh phd thudc thanh pho truc thudc trung vong va
thanh phé 13 d6 thi loai I thudc tinh, mirc khoan: 450.000 dong/ngay/nguol

- D1 cong téc tai huyén, thi xa thudc thanh pho tryc thude trung wong, tai thi x3,
thanh phd con lai thudc tinh, mirc khoan: 350.000 dong/ngay/ngum

- D1 c6ng tac tai cac vung con lai, mic khoan: 300.000 dong/ngay/nguc‘ri.

b) Thanh toén theo hoa don thuc té:

- Di cong tac tai cic quén, thanh phd thude thanh phd truc thude trung wong va
thanh phé 1a d6 thi loai I thudc tinh dugc thanh toan muc gia thué phong ngu la
1.000.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuén 2 nguoi/phong.

- D1 cong téc tai cac ving con lai dugc thanh todn mirc gia thué phong ngu la
700.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuin 2 ngu’cn/phong

- Truong hop ngudi di cong tac thude doi tuong thué phong nghi theo tidu chuan
2 ngu’(n/phong di cong tdc mot minh hodc doan cong tac co 1¢ nguoi hoac 1é nguoi
khac gioi, thi duge thué phong riéng theo mtrc gia thué phong thyc té nhung t6i da
khong dugc vuot mirc tién thué phong cua nhitng nguoi di cung doan (theo tiéu
chuén 2 nguoi/phong);

- Truong hop ngudi di cong tac thuge ddi tuong thué phong nghi theo tiéu chuén
2 nguoi/phong di cong tac cing doan vdi cac chire danh lanh dao ¢6 tiéu chuin thué
phong khach san 1 nguoi/phong, thi ngudi di cong tac dugc thanh toan theo mirc gia
thué phong thuc té cia loai phong tiéu chuin (phong Standard) tai khach san noi cac
chirc danh lanh dao nghi va theo tiéu chuan 2 ngudi/phong;

- Cac mirc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay la mirc chi da bao
gdm céc khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh cta phap lut.

- Truong hop nguoi di cong tac do phai hoan thanh coéng viéc dén cubi ngay,
hodc do chi dang ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, & t6) tir 18h dén



24h cung ngay, thi dugc thanh toan tién nghi cua nira ngay nghi thém (bao gdm ca
hinh thire thanh toan khoén va thanh toan theo hoa don thyc te) t6i da bang 50% mirc
thanh toan khoan tién thué phong nghi twong tng cua timg dbi tugng; khong thanh
todn khodn tién khoan thué phong nghi trong thoi gian di qua dém trén tau hoa,
thuyén, tau thuy, may bay, 0 t0 va cic phuong tién di lai khac.

5. Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang (&p dung cho di cong tac trong thanh
phd Bic Kan)

- Déi tugng khoan céng tac phi: Lanh dao S& (Giam déc, cac pho giam dbc), Ké
toan, Thu quy.

- Mite khoan: 300.000 dong/ngudi/thang.

- Ching tir thanh todn: Bang ké thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang

Céac dbi tuong can bd néu trén néu duoc co quan cur di thuce hién nhiém vu theo
cac dot cong tac cu thé, thi dugc thanh toan tién phuong tién di lai, phu cap luu tri
theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoén 3 Piéu nay; ddng thoi van dugc hudng
khoan tién cong tac phi khoan theo thang néu du diéu kién di cong tac luu dong trén
10 ngay/thang.

Piéu 7. Ché dp tau, xe di cong tac.

a) Thanh toan vé may bay:

- Péi tuong duoc thanh toan tién veé may bay: Giam ddc, Pho Giam ddc S&; can
bo, cong chire di cong tac dé giai quyét cong vide gap (khi cb su déng ¥y ctia Giam
dbc S& bang vin ban).

- Mirc thanh toan: Theo gia vé hang ghé thuong cong tién cudc phuong tién van
tai cong cOng tu noi cong tac ra san bay va nguoc lai (neu o).

- Truong hop ngudi di cong tac khong nam trong ddi tuong & trén, néu di bang
phuong ti€n may bay thi chi dugc thanh toan theo gia cudce tau, xe van tai cong cong
thong thuong khi cé vé may bay.

b) Thanh todn vé tau, xe cong cOng thdng thuong:

- Pbi tuong dugce thanh toan: Cén b, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan

- Mirc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don, chimg tir mua vé hop phép theo
quy dinh cua phap ludt, hodc gidy bién nhén cia chi phuong tién; gia vé khong bao gom
cac chi phi dich vu khac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu déac biét theo yéu cau.

¢) Thanh toan khoén tién tu tac phuong tién di cong tac:

- Péi v6i cac chirc danh lanh dao c6 tiéu chuén sir dung xe 6 6 khi di cong tac
theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh phu tu nguyén dang ky thyc hién khoan kinh phi
st dung xe 0 t0 khi di cong tdc: Murc thanh toan khoan kinh phi sir dung xe 0 t6 khi di
cong tac thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s& 159/2015/TT-BTC ngay 15/10/2015
ctia Bo Tai chinh huéng dan mot s6 Piéu cua Quyét dinh sb 32/2015/QD- -TTg ngay
04/8/2015 ctia Thu twéng Chinh phii quy dinh tiéu chuan, dinh mic va ché do quan
ly, su dung xe 6 t6 trong co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p ccong lap, Cong ty trach
nhiém hitu han mét thanh vién do Nha nuée nam giit 100% von diéu 1& va Quyet dinh
s6 06/QP-UBND ngay 10/02/2017 cua Uy ban nhan dén tinh Bic Kan vé viéc ban
hanh Quy ché quan 1y, sir dung xe 6 t6 phuc vu cdng tac cta cac co quan, t chic,
don vi va Ban Quén 1y dy an thudc tinh Bic Kan quan 1y.



- Pbi véi can bd, cong chire, vién chitc khong co tiéu chuan dugc bé tri xe 6 o
khi di cong tac, nhung néu di cong tac cach try s¢ co quan tir 10 km tro 1én (d6i voi
cac xd thudc dia ban kinh té xa hoi kho khin, dic biét kho khan theo cac Quyét dinh
ctia Thu tuéng Chinh phii) va tir 15 km tré 1én (d6i véi cac xa con lai) ma tu tuc bang
phuong tién ca nhan ctia minh thi dugc thanh toan khoan tién tu tic phuong tién bing
0,2 lit xdng/km tinh theo khoang cach dia gidi hanh chinh va gia xang tai thoi diém di
cong tac.

d) Thué xe 6t6 di cong tac:

Péi vi cac ddi tuong can bg, cong chirc lanh dao cé ti€u chuin dugc bé tri xe 6
to dua di cong tac theo quy dinh va doan can b cua S¢, doan cong tac lién nganh,
lién co quan phai di tip trung theo doan néu co quan khong bd tri duoc xe 6 to di
cong tac cach tru s& co quan tir 10 km tro 1én thi dwoc Giam doc S& quyét dinh cho
thué xe 6t6 di cong tac cho tung trudng hop cu thé. Viéc thué dich vu xe 8 t6 thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat vé diu thau.

e) Chimg tir thanh toan: Vé méy bay (cudng vé hoic vé dién tir), vé tau, vé xe
hodc gidy dé nghi thanh toan tién tu tic phuong tién ciia ngudi di cong tac va bang ké
do dai quing duong di cong tac; hop dong thué xe hoa don tai chinh, phiéu dé xuét
néu phai thué xe 6 t6 di cong tac.

Piéu 8. Quy dinh d6i véi doan cong tac lién nganh, lién co quan.

a) Doan cong tac lién nganh, lién co quan do S¢ TT&TT lam chu tri va t6 chirc
di tap trung theo ké hoach va quyét dinh thanh 1ap doan cong tac cua S¢ thi dugce
thanh toan toan bo chi phi cho cac thanh vién trong doan cong tac gdm: Tién tau xe di
lai, phu cép luu trd, tién thué chd nghi tai noi dén cong tac theo muc chi quy dinh.

b) Doan cong tac lién nganh, lién co quan do S¢ TT&TT 1am chu tri va td chuc
di tap trung theo ké hoach ctia BO TT&TT thi duge thanh toan toan bd chi phi cho
doan cong tac theo qui dinh, thoi gian di cong tac duoc tinh lién tuc theo van ban chi
dao cua Bo.

Trudng hop néu phai 1am ngoai gio, lam dém trong thoi gian thanh tra thi duoc
chi bdi dudng lam dém, lam thém gid theo ché d6 quy dinh.

¢) Truong hop di cong tac theo doan phdi hop lién nganh, lién co quan do
UBND tinh tridu tap trung dung; hodc phdi hop dé cung thuc hién cac phin viéc
thuéc nhiém vu chinh tri ctia modi co quan, don vi thi co quan, don vi chad tri doan
cong tac chiu trach nhiém chi tién tau xe di lai va cudc hanh 1y, tai liéu mang theo dé
lam viéc (néu co) cho ngudi di cong tac trong doan. Trudng hop cac ca nhan thude
thanh phan doan cong tac khong di tap trung theo doan dén noi cong tac thi co quan,
don vi ctr nguoi di cong tac thanh toan tién tau xe di lai va cudc hanh 1y, tai lidu
mang theo dé lam viéc (néu c6) cho ngudi di cong tac.

Ngoai ra, co quan, don vi ctr ngudi di cong tac cd trach nhiém thanh toan tién
phu cap luu trd, tién thué chd & cho ngudi thude co quan minh cir di cong tac.

d) Chimg tir thanh toan gém: Cac chimg tir thanh toan cong tic phi, xing xe 6t0,
K& hoach kiém tra, Quyét dinh thanh lap doan kiém tra, ban sao Bién ban 1am viéc néu
phai lam thém gi¢ ban dém, gidy bao 1am thém gidr c6 ky x4c nhan cua tirng thanh vién.



Diéu 9. V& sir dung vit tw, vin phong phim.

- Vin phong pham st dung khoan cho c4 nhan: Bao gom but, kéo, thudce ké, sb
cong tac, lich ban, ban dép ghim, thi nhua, ghim cai, ghim dap, kep tai liéu, bing
dinh, h6 dan, cip ba day, .. . phyc vu cho cdng tac hang ngay cua cén bo, cong chire,
nguoi lao dong duge chi bang tién mit theo tung quy v6i cac mirc chi cu thé nhu sau:

+ Lanh dao S¢, can bd chuyén mon: 50.000 dong/ngum/thang

+ Lai xe, bao v&, tap vu: 10.000 déng/nguc‘xi/théng

- Vin phong pham sir dung chung (gdm gidy in, myc in may vi tinh, may pho
t6, tem thu, phong bi giri ¢dng vdn, s6 cong van di, dén, muc diu, bia cing dong so,
bang dinh to dong gay s, cap 3 ddy, dap ghim to) dugc chi theo ‘thuc t& sir dung trén
tinh than tiét kiém. Cong chice dugc giao phu trach vigc mua sam vin phong pham
clia co quan, ¢6 trach nhiém méd s6 theo doi dé 1am co s¢ ddi chiéu, kiém tra khi
thanh toan.

- Vin phong pham sir dung cho céc hoat ddng chuyén mén nghi€p vu c6 bo tri
kinh phi riéng (ngoai kinh phi quan ly hanh chinh) thi chi theo nhu cau thyc té cta
tirng hoat dong trén tinh than tiét kiém.,

- Cong cy, dung cu van phong, vat tu van phong khac: Duoc chi theo thyc té su
dung dam bao nguyén tic tlet kiém, hiéu qua. Cac phong chuyén mon khi ¢6 nhu cau
sit dung phai 13p phiéu dé xuét trinh Giam déc duyét trude khi mua sam.

- Chimg tir thanh toan: Gidy dé xuit, ho4 don tai chinh, gidy giao nhan vat tu
van phong.

Piéu 10. V& sir dung xe 0 to phuc vu cong tac.

1. Péi tuong dugc sir dung xe 6t0 cla co quan:

- Giam déc, Phé giam d6c S& di hop hoac di cong tac cach tru s¢ co quan tir
15km tré [én.

- Doan cdn bd cua co quan di cong tac; thanh 14p dodn cin bd cong tac lién
nganh, lién co quan do S& chu tri.

- Hb trg 6 chirc Cong doan di tham hoi dm dau, dam hiéu, d4m hy dbi véi can
b0, cong churc, nguoi lao dong trong co quan va nguodi than (bo me, Vo, chong, con)

- Péi véi truorng hop khac cin cir vao doi twong cu thé va tinh cap bach, khan
truong cua cong viée thi cic phong chuyén mon cé dé xuét trinh Giam déc So quyét
dinh bé tri xe.

2. Dinh muc str dung xang, dﬁu

Thuc hién theo Quyét dinh so 2403/QD-UBND ngay 26/12/2014 cua UBND
tinh Bic Kan ban hanh Quy dinh vé dinh muc tiéu hao nhién liéu xe 6t0 cong trén dia
ban tinh Bac Kan

- Xe Toyota INOVA 07 chd ngdi: Mirc tiéu hao nhién liéu va loai duong binh
quan la 131it/100km.

- Xe Toyota Vios 04 chd: Muc tiéu hao nhién liéu va loai duodng binh quan la
101it/100km.

Céch x4c dinh di thuc té; dinh mirc tiéu hao nhién lidu tinh trung binh cua cac
truong hop: OtH chay tir 2.000km dén 250.000km tinh tang 10% so v&i dudng loai 1,
tir trung tam tinh dén cic huyén mirc tiéu hao nhién liéu tang thém 20% so vdi duong



loai I, tlr trung t4m huyén dén c4c X8, mure tiéu hao nhién liéu tang thém 30% so véi
dudng loai 1.

- Dau boéi tron dong co duoc thay thé theo dinh ky, xe chay 3.000km s& thay
dau nhét moét [an,

3. Mot sb yéu cdu dbi véi Lai xe:

- D€ bio dé4m thanh todn dung dinh mirc xang cho s6 km thuc di, yéu cau 14i xe
phai theo déi sé km di thuce té trong mdi chuyén di cdng tac dé lam cin o thanh toan
tién xang xe.

- Lai xe ¢6 trach nhiém bao dam an toan cho ngudi va xe, gitt gin xe cdn than,
sach s&. Rira xe dugce thanh todn theo thuc té phat sinh.

- Pén dinh ky stra chita hodc phét sinh hu héng, 14i xe bdo cdo Lanh dao Van
phong cung ké toén kiém tra thuc t& v& mirc d6 hy héng, 18p bién ban gigm dinh, tién
hanh 13p du toén sira chita trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. Trong qué trinh stia
chita, béo dudng Van phong chiu trach nhiém gidm sat, nghiém thu, thanh toan theo
ding qui dinh; Phuy ting thay thé phai thu hdi vé kho co quan luu gitr.

- Trudng hop xe trén dudng di cong téc bj héng 46t xuat khoéng thé tu khic
phuc duoc, can phai stra chita ngay, lai xe phai bdo c4o Lanh dao S& di cong téc trén
xe quyét dinh, Trudng hop khéng ¢6 Lanh dao S& di cing l4i xe phai tu khéc phuc
sau do bdo cdo 1anh dao Vin phong xu 1y cu thé, c6 xac nhan cla cén bo di trén xe,

4. Quy trinh c4p, thanh toan tidn xing dau:

- Co quan 1ap s6 hai dau véi cira hang ban xang tai thanh phd Bic Kan dé lai
xe chi1 dong ldy xdng, diu theo s6 dugce cép.

- Vin phong ¢6 trach nhiém cép xang dau theo ding dinh muc néu trén va
chét cong to mét sau mdi chuyén di cOng tdc 1am cin cwr thanh todn.

- Truong hop di cong téc dai ngay, ngoai tinh Vian phong can cir vao sé km
thue té cép xdng theo ding dinh mc, trén dudng di l4i xe duoc lay Xang ngoai ctra
hang xang da 1ap s nhung khong 13y duge virot qua dinh mire d3 cép.

- Hang quy Van phong thuc hién déi chidy xang dau v6i don vi ban va thanh
todn bing hinh thire chuyén khoan hoic tién mit,

- Chimg tlr thanh toén gdm: Lénh didu xe, hod don taj chinh va chimng tir khac
lién quan (néu c¢).

Diéu 11. V& chi hpi nghi, tap huin, dao tao.

1. Chi hoi nghi, tap hudn

dong nhan dan tinh Bic Kan quy dinh mirc chi cong tac phi, chi hoi nghi cla céc co
quan nha nuéc, don vi sir nghiép cong lap, té chic chinh tri, t§ chtre chinh tri - x4
hdi, cac t6 chirc hoi, don vi luc lwong vii trang co str dung ngan sach tinh Bic Kan;

Trong diéu kién cho phép cén 1ng ghép cdc ndi dung dé t6 chuc héi nghj mot
lan. Tuy theo tinh chét, néi dung, muc dich, yéu cdu cua héi nghi can nhic ky va
quyét dinh thanh phin, s lugng nguoi tham dy cho phi hop, bao dam tiét kiem va
hiéu qua.

I.1. Noi dung chi t6 chire hoi nghj, tap huén:



- Chi thué h{i truong trong nhimg ngay td chirc hdi nghi (trong truong hop co
quan, don vi khong co dia diém ma phai thué hodc c6 nhung khong dap ung duoc 56
lwong dai biéu tham du); thué may chiéu, trang thiét bi, phong hop truc tiép phuc vu
hoéi nghi.

- Chi tién van phong pham phuc vu hdi nghi; tai liéu, vin phong pham phat cho
dai biéu tham dy hoi nghi.

- Chi thu lao va céc khoan cong tac phi cho giang vién, bao cao vién dbi voi hoi
nghi tdp huin nghiép vu, cac 16p phé bién, quan triét trién khai co ché, chinh sach cta
Pang va Nha nudc; chi bdi dudng ngudi c6 bédo cao tham luan trinh bay ta1 hoi nghi.

- Tién thué phwong tién dua don dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chirc hoi nghi
trong truong hop co quan, don vi khdng c6 phuong ti€n hodc c6 nhung khong dap
ung dugc s6 luong dai biéu.

- Chi giéi khat gifra gio.

- Chi hd tro cho dai biéu 13 khdch mdi khong trong danh sich tra luong cua co
quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap va doanh nghiép: Tién an, tién thué phong
nghi v tién phuong tién di lai.

- Trong truong hop phai td chirc #n tép trung, co quan, don vi t6 chirc hoi nghl
dugc chi bu thém phin chénh 1éch gitta mirc chi thyc té do td chirc an tip trung vdi
murc d thu tién an tir tién phu cap luu tr coa céc dai biéu thude co quan nha nudc,
don vi sy nghiép cong 18p va céc doanh nghiép.

- Céc khoén chi khac: Chi 1am thém gid, mua thudc chita bénh thong thudng, trang
tri hoi trudng va cac khoan chi lién quan trye tiép dén cong téc t6 chiic hoi nghi.

- Béi véi khoan chi khen thuéng thi dua trong cudc hop téng két hang nam, chi
cho cong tac tuyén truyén khong dugc tinh trong kinh phi t6 chirc hdi nghi, ma phai
tinh vao khoan chi khen thudng, chi tuyén truyén cia co quan, don vi.

1.2. Mtic chi t& chire hoi nghi, tap huén

- Chi thii lao cho giang vién, chi bdi dudng bo cdo vién (bao gom ca thii lao
soan gido dn bai giang); nguoi c6 bdo céo tham ludn trinh bay tai hdi nghi thuc hién
theo mirc quy dinh nhu sau:

a) Gidng vién, bdo cdo vién la Uy vién Trung uong Pang; B trudng, Bi thu
Tinh uy va céc chitc danh tuong duong mirc chi ti da: 2.000.000 déng/ngudi/budi.

b) Giang vién, bao cdo vién 1a Thi trudng, Phé Bi thu Tinh ay, Chu tich Hbi
ddng nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dén tinh va cdc chtre danh tuong duong; Gido
su; Chuyén gia cao cép, Tién s§ khoa hoc murc chi tdi da: 1.600.000 ddng/ngudi/budi.

¢) Giang vién, bao cao vién 12 Phé Chi tich Hoi ddng nhan dan, Pho Chu tich
Uy ban nhan dén tinh, Vu truéng va Pho Vu truéng thude Bo, Vién truong va Pho
Vién trudng thugc Bo, Cuc trudng, Phé Cuc trudng va cac chic danh tuong duong;
Phé Giao su; Tién s§; mic chi tdi da: 1.300.000 ddng/ngudi/budi.

d) Giang vién, bdo céo vién la Gidm ddc, Phé Gidm déc céc S6, Ban, Nganh; Bi
thu, Phé Bi thu Huyén uy, Thanh uy; Chu tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan, Cha
tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dén céc huyén, thanh phé giang vién chinh va cac

chire danh tuong duong cong tac tai cac co quan, don vi ¢ Trung uong va dia phuong
muc chi t6i da: 1.000.000 ddng/ngudi/budi.



d) Giang vién, bao cdo vién con lai 1a can b9, cong chirc, vién chic cong tac tai
cac co quan, don vi ¢ Trung uong va cp tinh (ngodi 04 déi twong néu trén) muc chi
t6i da: 800.000 ddng/ngudi/budi.

_e) Giang vién, bao céo vién la cén b9, cong chire, vién chitc cong tac tai cac don
vi cAp huyén va tuong duong mbc chi t6i da: 600.000 ddng/ngudi/budi.

g) Tro giang la can bg, cdng churc, vién chic cong tac tai cac co quan, don vi &
Trung wong va dia phuong murc chi ti da: 300.000 ddng/ngudi/budi.

- Céac khoan chi cdng tac phi cho giang vién, bdo cdo vién do co quan, don vi
chit tri t6 chirc héi nghi chi theo quy dinh dbi vé6i can b9, cong chtre, vién chic va
ngum lao dong cta co quan, don vi minh va ghi rd trong gidy moi giang vién, bao
cao vién.

- Chi giai khat giita gio: 15.000 dong/1 budi (1/2 ngay)/dai biéu.

- Chi hd trg tién an cho dai biéu 14 khach moi khéng trong danh sach tra luong
cua co quan nha nudc, don vi sy nghié€p cong 14p va doanh nghiép theo mic khoan
nhu sau:

a) Cudc hop t6 chirc tai dia didm noi thanh cda thanh phé truc thuge Trung
uong: 200.000 dong/ngay/ngum

b) Cudc hop t6 chic tai dia diém ndi thanh, ndi thi cta thanh phd truc thudc
tinh; tai cac huyén, thi x& thudc tinh: 150.000 dong/ngay/ngum

¢) Riéng cudc hop do x&, phuomng, thi trin t chirc (khong phan biét dia diém td
chuc): 100.000 dong/ngay/ngum

- Chi hd tro tién thué phong nghi cho dai biéu Ia khach mai khong trong danh
sach tra luong cia co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap va doanh nghiép:
Thanh todn muc khoén téi da 200.000d/ngudi/ngay.

- Chi h trg tién phuong tién di lai cho dai biéu 1a khach moi khoéng trong danh
sach tra luong cua co quan nha nude, don vi sy nghiép cdng 1dp va doanh nghiép:
khoang céch di lai tir 10 km tr¢ 1én (dm v6i cée xd thude dia ban kinh té xa hoi kho
khan, ddc biét kho khén theo cdc Quyét dinh ctia Thi tudng Chinh phu) va tir 15 km
tror 1én (dbi voi céc xa con lai) duge thanh todn bang 0,2 lit xdng/km tinh theo khoang
céch dia giéi hanh chinh va gid xing tai thoi diém di cong tac.

1.3. Hoa don, chtmg tir thanh toén chi héi nghi, tap hudn

- Vian ban, ké hoach to chtrc hoi nghi duge ngudi cé thAm quyén phé duyét theo
quy dinh.

- Hoa don thué héi truong, thué xe 6t6, trang thiét bj phuc vy; trang tri khanh
tlet nuoc uong

- Danh sach ky nhén ho trg tién an, nghi, tién di lai cho dai biéu khong hudng
luong tir NSNN. Néu co quan t6 chirc an tap trung va thué chd nghi cho dai biéu phai
¢6 hoa don tai chinh, danh sich dai biéu du cé xac nhén ctia ngudi chi tri hoi nghi.

- Hod don in tai liéu, mua vin phong phidm (kém danh séch ky nhan cua dai
biéu). Céc chung tir khac lién quan.

2. Chi dao tao

NGi dung chi thyc hién theo Nghi quyét sb 21/2018/NQ-HPND ngay
10/12/2018 ctia Hoi dong nhan dan tinh Bic Kan Quy dinh muc chi dao tao, bdi
dudng can b0, cong chirc, vién chire trong nude do ngén sach dia phuong dam bao.



Piéu 12. Vé sir dung dién thoai.

1. Sur dung dién thoai, may fax tai cong s&:

May dién thoai, may fax tai cong sé chi dugc st dung vao muc dich c¢ong vy,
khong duge st dung cho nhu cau ca nhan. Trudng céc phong c6 trach nhiém quan ly
viée su dyng may dién thoai, mdy fax ctia phong. Mtrc khoan cudce su dung dién thoai
hang thang (bao gbm ca thué bao va thué) nhu sau:

- Gidm dbc Sé: 150.000d0ng/may/théng

- Cac phong Phé Giam dbe So: 100. 000dong/méy/théng.

- Cac phong chuyén mén, phong béo vé: 150. OOOdong/may/thang (phong dugc
Tht truéng don vi cho phép str dung 2 dau sé thi dugc cdng thém 80.000dong/thang
cho dau s6 tha 2).

- May fax (gdm cudce cude goi va fax): 100.000dbng/may/thang.

- Cudc phi sur dung Internet: Thanh todn theo thuc t€ g6i thué bao.

Hang quy, K& toan c0 trach nhi€ém 18p bang ké thanh toan khoén tién dién thoai,
thit qu§ thanh toan bang tién mét cho can bd va cac phong theo tung qui.

2. St dung dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoai di dong

- Déi tugng: Giam dbc S¢ duoc trang bi 01 mdy dién thoai ¢§ dinh tai nha
riéng va 01 may dién thoai di dong.

+ Murc thanh to4n chi phi mua may ban dau:

Pién thoai ¢b dinh: Téi da 300.000d/may.
Dién thoai di dong: Téi da 3.000.000d/may.
Chi phi ldp dt, hoa mang: Theo quy dinh ctia don vi cung cap.
+ Cudc phi str dung dién thoai: Thanh toan kho4n bing tién theo murc sau:
Dién thoai ¢b dinh: 100.000d/thang
Dién thoai di dong: 250.000d/thang

Diéu 13. V& sir dung sich, bao, tai liu.

- Viée doc bao va tra ctu tai ligu thue hién trén mang internet va tai phong doc
ctia S&. Can bd, cong chiic can bé trf thoi gian hop 1y d& khéng lam anh huéng dén cong
viée.

- Trudng hop c¢é nhu ciu can thlet phai mua sich, bdo, tai liéu phuc vu cho cong
tac chuyen mén thi phai cé phiéu ¢& xudt trinh Giam déc duyét mua.

Dicu 14. Vé sir dung dién, nudc trong co quan.

Quy dinh khi s dung dung dién, nudc:

- Cén bg, cong chire phai ¢6 trach nhiém tiét kiém dién, nudc cla co quan.

- Str dung thiét bi dién nao thi van hanh thiét bi do.

- Str dung diéu hoa nhlet dd vao mua he, khéng sir dung trong mua dong.

- Khi ra vé phai tét hét tét ca céc thiét bi tiéu thu dién.

- Mua thiét bj dién phuc vu cong tac phai lua chon loai dung it dién ning.

- Tan dung tbi da 4nh sdng tu nhién.

- Tét dién va khod nudc & nhung noi khéng can thiét,

Vién phong thuong xuyén kiém tra duong dién, dudng cdp thoat nude dé bao
dudng, stra chita klp thoi tranh l8ng phi dién, nudc.

Tién dién, tién nuée: Thanh toan thuc té theo hop dong.



Piéu 15. Vé mua sim, sira chira ti san cong.

1. Quy dinh chung:

- Tai san cong la tai san Nha nude giao dé sir dung cho muc dich cong vu. Cén
b0, cong chirc dugc giao sir dung tai san phai c6 y thic trach nhiém quan ly, giit gin tai
san, sir dung ding muc dich, ché dé, tidu chuin, dinh mirc; khong dugc st dung tai san
cong vao muc dich cd nhan va cac muc dich khac. Viéc mua sam, stra chira tai san cua
co quan dugc thuc hién theo Luat Quan ly, str dung tai san nha nuédc. Khi cb sy mit
mat, hu hong ca nhan phai kip thoi lap phleu béo hong, bao mat tai san, cong cu dung
cy va bao cdo Lanh dao phong trinh Gidm ddc xem xét, xac dinh nguyén nhan dé co ¥
kién giai quyét.

- Cac phong, ca nhén co lién quan dén viéc dau tu xay dyng, mua sim, sira
chira 16n, tiép nhan, thué, sir dung, thu hdi, didu chuyén, thanh 1y, tiéu huy, bén, kiém
ké tai san ctia co quan déu phai cé trach nhiém 1ap, quan 1y, luu trit hd so tai san.

- Vin phong S& c6 trach nhiém phdi hop véi cac phong ban lién quan té chirc
kiém ké TSCP, CCDC trude khi 1ap bdo cdo tai chinh, bdo cdo quan ly tai san cong
hang nam theo quy dinh.

2. Quy dinh vé& mua sim, stra chira tai san:

- Viéc mua sém, stra chita tai san phai thuc hién theo ding ché do, tiéu chuin,
dinh miec, trinh ty, thu tuc quy dinh hién hanh ctua Nha nudc va quy ché cua co quan
ban hanh.

- Tai san dugc mua sim phai cin clr vao nhu ciu cén thiét cho cong viéc; diéu
ki¢n kinh phi cho phép cta co quan va phai co phiéu d& xuét trinh Giam ddc S& quyét
dinh m&i tién hanh mua sim.

- Pbi v6i tai san thudc danh myc mua sam tap trung theo Quyét dinh cua
UBND tinh Bac Kan can ctr vao nhu cau can thiét cho cong viéc cac phong gui bang
dang ky mua sim tap trung Ve Vian phong S¢ trude ngay 25/01 va ngay 25/06 dé téng
hop trinh Giam déc S¢ quyét dinh dang ky véi So Tai chinh.

- Pbi véi cong cu dung cy van phong thong thuong khi hu hong can sta chira,
thay mdi cac _phong lap Phiéu béo hong du klen phuong an stra chira, thay thé dé xuét
trinh Giam déc xem xét ky duyét sau d6 méi tién hanh stra chita, thay thé.

- bbi voi cac thiét bi tin hoc, thiét bi vin phong co gid tri tr 5.000.000 dong tros
Ién khi hu hong can stta chira, thay méi cac phong lap Phiéu bao hong, phbi hop véi Van
phong (thiét bi van phong); phong CNTT (thiét bi tin hoc) kiém tra thuc te va 1ap bién
ban xac dinh mirc d6 hu hong, du klen phuong an sua chira, thay thé d¢ xuét trinh Giam
ddc xem xét ky duyét sau d6 méi tién hanh stra chira, thay thé.

- Vian phong c6 trach nhiém thuc hién viéc mua siam, stra chita tai san chung cua
co quan, cac phong chuyén mon thuc hién viéc mua sim tai san phuc vu cong tac
chuyén mon, stra chira tai san da dugc giao cho phong quan 1y. Trinh tu, thu tuc mua
sdm, stra chira tai san thuc hién theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Diéu 16. Chi hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

Can ctr chi tiéu, nhiém vu dugce giao, cac phong c6 trach nhiém phbi hop voi
cac bd phan lién quan 1ap ké hoach, du toan kinh phi trién khai cOng viéc trinh lanh
dao s6 phé duyét. Can cir vao ké hoach da dugc phé duyét Van phong c6 trach nhiém
tham dinh du toan chi tiét 1am cin ctr dé phong chuyén moén thuc hién, tham muu
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trinh Gidm d6c S& phé duyét du toan (néu c6). Ban dy toan chi tiét phai co ddy du
chit ky ctia ngudi lap, truémg phong chuyén mén, ké toan va thu truc’mg do*n V1.

Nhimg hoat dong nghiép vu dé giao trong ké hoach tir diu nim, néu xét thiy
can thiét phai thay ddi thi phai c6 ¥ kién cua Giam déc S& bang van ban trude khi
trién khai thyc hién.

Piéu 17. Chi ché, nuée vin phong, chi tiép khach.

1. Viin phong mua ché, nuéc cho 1anh dao S, bd phan tiép nhan va tra két qua
va phuc vu cic cudc hop ciia co quan, thanh toén theo thyc té phat sinh.

2. Tiép khach nudc ngoai: Theo quy dinh hién hanh.

3. Tiép khéch trong nudec:

- Péi tuong: Poan khach 130 thanh cach mang; Doan cong tac cua Bo TTTT,
cac Cuc, Vuy, Vién, Té)ng cuc truc thudc Bo; Poan cong tac cua S¢ TTTT céc tinh dén
lam viéc tai S&; cac trudng hop déac biét khac do Giam dbc So quyét dinh.

- Mtc chi:

Nudc ubng: Téi da 20.000 dong/ngudi/ngiy.
Pit com: Téi da 300.000 dong/1 suét.

- Hoi nghi so két, tong két cong tac nam va trién khai nhiém vy ndm maoi, hoi
nghi can b6 cong chirc chi theo ché @6 tiép khach. Muc chi t5i da 300.000 d6ng/01
sut, do Giam déc S¢ quyét dinh.

Picu 18. Quy dinh sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém dwge.

Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dugc sit dung nhu sau:

a) Chi bd sung thu nhép cho can bg, cong chirc, nguoi lao dong: Ap dung hé s6
tang thém quy tién luong tdi da 1a 1,0 l4n so véi muc tién lwong cap bac, chic vu do nha
nude quy dinh.

b) Chi khen thuong:

- Chi khen thuéng dinh ky hodc dot xuit cho tip thé, ca nhan cho can b, cong
chirc, ngudi lao dong theo két qua cong viée va thanh tich dong gop ngoai ché do khen
thuong theo quy dinh hién hanh ctia Luat Thi dua, khen thuéng.

c¢) Chi cho cac hoat dong phuc lgi trong co quan:

- Chi hd trg cho can bd, cong chirc, ngudi lao dong vao cac ngay 1&, tét va céac
ngay ky niém trong nam, muic chi cy thé do Giam dbc S& quyét dinh.

- Tro cap kho khin dot xuit cho can b9, cong chirc va nguai lao dong: Mirc chi
theo ting truong hop cu thé, Giam déc SO quyét dinh mirc chi sau khi c6 y kién d& xuét
ctia t6 chirc cong doan.

- Trg cp hiéu, hy, nghi hu, nghi mét stc va can bo, cong chirc trong bién ché
khi thyc hién tinh gidm bién ché, mirc chi 500.000ddng/ngudi 13 can bd cla co quan.

Piéu 19. Quy dinh chi tra thu nhip ting thém.

1. Chi tra thu nhip ting thém cho cin b, cong chirc va ngudi lao dong:

1.1. Sé thu nhap tang thém tinh cho timg can by, cong chirc va nguoi lao dong
duoc phan chia theo hé s6 cong A, B, C voi hé s6 nhu sau:

- Cong A=100%; Cong B= 80%, Cong C = 60%

1.2. Cach xac dinh nguén kinh phi chi tra thu nhép tang thém:



Trong qua trinh thuc hién khodn bién ché va kinh phi hanh chinh, khoan kinh
phi tiét kiém (néu c6) dugc sir dung cho cac noi dung sau:

- B6 sung thu nhap cho cong chirc, nguoi lao dong theo h¢ so tang thém quy
tién luong nhung t6i da khong qua 1 (mot) 1an so véi tién lwong cip bac chirc vu do
nha nuéc quy dinh;

Thu truéng co quan quyét dinh viéc st dung kinh phi tiét kiém theo cac ndi
dung néu trén sau khi théng nhit véi to chirc cong doan va dugc cong khai trong
toan co quan.

* Poi twong duwge hudng va cach xdc dinh:

- Pbi tuong duoc hudng thu nhap tang thém la toan thé cong chirc, ngudi lao
dong thudc Sa;

- Céch x4c dinh quy tién luong, tién cong co quan dugc phép chi tra ting thém
cho cong chire, nguoi lao dong trong nam thyc hién p dung nhu sau:

Quy tién luong tra thu nhép tang thém duoc xac dinh theo cong thic:

QTL = Lmm xKI xK2x L x 12 thang

Trong do:

QTL: La Quy tién luong, ctia co quan dugc phép tra ting thém tbi da trong nam;

Lmin: La mirc luong tdi thiéu chung (ddng/thang) hién hanh do nha nudc quy dinh;

K1: La hé s6 diéu chinh ting thém thu nhap (t6i da khong qué 1,0 1an);

K2:1a hé 5O 1Lr0ng ngach bac, chu:c vu binh quan cua co quan;

L:La 56 bién ché duoc giao va sb lao dong hop dong khong xac dinh thoi han d6i
v6i mdt s6 chirc danh theo quy dinh cua phép ludt va cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Quy dinh sir dung ndi dung chi thu nhap tang thém cho can bg

2.1. Pé dong vién can bd coéng chic phin ddu hoan thanh tdt nhiém vu, thuc hanh
tiét kiém Chong lang phi; can ¢ tinh hinh thuc hién ctia quy trude, néu xet thiy co quan
co kha nang tiét kiém duoc kinh phi; Thu trudng co quan can cir vao s6 kinh phi ¢ the
tiét kiém tam chi trudce thu nhép ting thém. Mic tam chi t6i da khong qua 60% quy tién
lwong mét quy cta co quan theo quy dinh.

2.2. Hé sb trach nhiém cta tirng c4 nhan (Hstni) cy thé cac muc nhu sau:

- Giam déc S 12,0
- Pho Giém déc S6 11,9
- Trudng, phé phong, phu trach ké toan  : 1,8
- Chuyén vién 1,75

- Hop ddng 68, hop dong lao dong khac : 1,7
* Cong thirc tinh chi tra thu nhép tang thém cho can bd:

Ltki = Lmin x K1x K2 x HStni x BCi x Ti
Trong do:
Ltki: La thu nhép cta timg ca nhan thir i
Lmin: La mirc lwong t6i thiéu chung hién hanh (d6ng/thang)
K1: La Hé sb didu chinh tang thém thu nhap
K2: La hé sb lvong ngach béc, chirc vu binh quan ciia co quan
BCi: La % dugc huong ctia nguoi thit i theo cong A,B,C
HStni: La hé sb trach nhiém cta tung ca nhan tha i
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Ti: La s6 thang ma ca nhén i dugce hudng thu nhap tang thém trong nam

2.3. Tra thu nhip tang thém:

Hét quy 4 hang nam, sau khi xac dinh chinh xac s6 kinh phi tiét kiém duoc s&
xem xét diéu chinh lai chi tra thu ‘nhép tang thém cho can bo cdng chirc va nguoi lao
dong bao dam khong vuot qué sé kinh phi thuc té tiét kiém duoc trong ndm, nhung
khéong vuot qua 1,0 lan quy lwvong da duoc xac dinh.

Picu 20. Cac khoan chi khic.

1. Ché d6 dao tao, boi dudng:

Cén b, cong chirc duge co quan cir di dio tao, bdi dudng kién thirc chuyén mén
nghiép vy, trinh dd 1y luén chinh tr1 dugc thanh toan cic khoan sau:

- Tra nguyén luong va phu cp luong theo quy dinh trong thoi gian hoc duoc
xac dinh trong quyét dinh ctia co quan cir di hoc.

- Tién hoc phi, tai ligu theo quy dinh cua 16p hoc (néu cO).

- Thanh toan chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tip (mét luot di va vé, nghi 18,
tét) theo gia vé tau xe cong cong thong thuong tai thoi diém.

- Thanh toan phu cp cong tac phi, tién thué chd nghi trong nhitng ngay di hoc
tap trung (truong hop da dugc co quan to chirc dai tho chi phi an, nghi thi khong duoc
thanh toan). Péi voi cac 1op dao tao, bdi dudng dai ngay, thuong xuyén tu 01 thang tro
1én thi dugc khoan tién cong tac phi véi mirc 300.000d6ng/thang.

Can b, cong chirc duge Gidm dbe quyet dinh cho di hoc dé nang cao trinh do
chuyén modn, nghiép vu nhu: Di hoc dai hoc (hodc twong duong), trén dai hoc (hodc
tuong dwong) thi dugc co quan tao diéu kién vé thoi gian hoc tap va tra luong, phu cip
luong theo quy dinh trong thot gian hoc.

2. Chi ché d6 nghi phép nam:

Can b9, cong chue trong co quan duge nghi phép ndm theo quy dinh cua Lut
Lao dong va duoc thanh toan tién tau xe mot luot di va vé. Mirc thanh toan theo gia vé
tau xe cong cong thong thudng tai thoi diém nghi phép.

Thoi gian nghi phép ctia nam duoc tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12.

Chung tir thanh toan gdm: Gidy nghi phép c6 xac nhan cua chinh quyén dia
phuong noi dén nghi phép, vé tiu xe hodc gidy dé nghi thanh toan tién xe co ghi 1d
quang duong di.

Céan bo, cong chirc nguot lao dong duge nghi phép nam theo quy dinh ctua Bo
Luat Lao dong phai lam don xin phép Lanh dao don vi, sau khi lanh dao déng ¥ méi
dugc nghi. Thanh toan ché d6 nghi phép nim theo Théng tu sé 141/2011/TT-BTC
ngay 20/10/2011 va thong tu s6 57/2014/TT-BTC ctia B6 Tai chinh. Cy thé nhu sau:

a) bbi tuong duogc thanh toan tién phuong tién di lai, tién phu cép di duong khi
nghi phép hang nam:

Can b, cong chirc ¢6 du diéu kién dugc nghi phép hang nam theo phap ludt
lao dong quy dinh, dugce thi trudng co quan cép gidy cho di nghi phép nam dé tham
vo hodc chdng; con; cha, me (ca bén chong hoic bén vo) bi 6m dau, bi chét.

b) No61 dung chi va mirc thanh toan

- CB,CC duoc thanh toan tién phu cap di duong (twong duong véi mic phu
cip luu tra theo Quy ché nay) va tién phuong tién di lai khi nghi phép nam.
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- Tién phuong tién di lai bao gbm: Tién phuong tién van tai (trir phwong tién
may bay) cua ) chire, ca nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh cua phap
luat bao gom tién phuong tién chiéu di va vé tir nha dén ga tau, bén xe; vé tau, xe
van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai.

+ Mirc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua ve; gia ve khong bao
gdm céc chi phi dich vu khac (Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cau).
Truong hop can bd cong chirc di nghi phép su dung phuong tién la may bay khi c6 vé
hop phéap s& duoc thanh toan tdi da theo gia cuéc vén tai khach céng cong bing
phuong tién dudng bd, dudng sat, duong thiy ph1‘1 hop véi tuyén duong di nghi phép.

+ Truong hop ngudi di nghi phép ndm ket hop gitra di cong tac va nghi phép
tham nguoi than thi chi thanh toan tién phu cap di duong va khong dugce thanh toan
tién tau xe di phép do da duoc thanh toan trong cong tac phi.

¢) Thoi gian nghi phép ctia nim dugc tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12.

d) Can bo, cong chirc néu da duoc o quan b6 tri sap xép thoi gian cho di nghi
phép theo quy dinh nhung khéng c6 nhu ciu nghi phép thi khéng dugc chi tra tién bdi
dudng d6i v6i nhimng ngay chua nghi phép hang nam.

e) Thu tuc thanh toan:

+ Giéy nghi phép nam do Thu trudng co quan cip.

+ Gidy phép phai c6 xdac nhén cua co quan chinh quyén dia phuong noi than
nhén cu tri hodic co s¢ y té xac nhan co ngudi than bi m dau va vé tau, xe hop €.

3. Chi hoat dong kiém soat thit tuc hanh chinh:

Thyc hién theo Nghi quyet s 05/2015/NQ-HDPND ngay 03/4/2015 cta Hoi
ddng nhan dan tinh Bic Kan vé viéc thuc hién mic chi cho hoat dong kiém soat
TTHC, mirc chi cu thé nhu sau:

- Chi hd trg can bo, cong chuc 1a diu mbi kiém soat TTHC tai S&: 20.000
dong/ngum/ ngay lam Vlec thuc té

- Chi dién biéu mau ra soat TTHC: 30.000 dong/biéu mau

4. Chi phuc vu cong tac cai cach hanh chinh nha nuéc

- Cac mitrc chi phuc vu cdng tac cai cach hanh chinh: Thyc hién theo Nghi quyét
20/2015/NQ-HBPND ngay 23/7/2015 ciia Hoi déng nhan dan tinh Bic Kan quy dinh
muc chi phuc vy cong tac cai cach hanh chinh trén dia ban tinh Bic Kan;

5. Chi cho cac ndi dung hoat dong phap ché: Cin cir vao tinh hinh thuc té tai don
vi Thii truong don vi quyét dinh muc chi can ct theo Nghi dinh 5O 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cua Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va té chirc bd
maéy ctia to chirc phap ché duoc thyuc hién theo cac quy dinh phép luat hién hanh.

6. Hb trg cac hoat dong Chi bd co quan: Tuy theo mitc d6 va tinh chit hoat
dong ctia Chi b dé nghi ting ndi dung cu thé, Giam ddc So quyét dinh mrc hd trg
cho phu hop.

7. Chi hd tro hoat dong cia Ban Chi huy quén sy Ty vé co quan: Thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2010/NB-CP ngay 01/6/2010 va Nghi dinh s6
03/2016/ND-CP ngay 05/01/2016 cua Chinh phu.

8. Chi ho tro  hoat dong cua Doan Thanh nién, Cong doan co quan va cac doan
thé khac, céc t6 chuc doan thé lap ke hoach va du toan kinh phi hoat dong cua t6 chuc
minh, d& xuét véi Giam dc S¢ quyét dinh murc chi ting nhiém vu cu thé.



9. HJ tro thanh toén tién xing xe di thim hoi dm dau, dam hiéu, hy dbi véi can
b0, cong chirc, nguoi lao dong trong co quan va gia dinh (b6, me, vo, chdng, con) va céc
trudng hop ma co quan phai di doi ngoai.

10. Chi d6i ngoai (dam hiéu):

- Béi véi can bd 1anh dao, bd, me cua vo hodc chong clia can bd lanh dao cip
tinh, 1anh dao B6 TTTT, Lanh dao cac Cuc, Vu, Vién, Tong cuc truc thudc Bo; lanh
dao S& TTTT céc tinh khi qua doi, mirc chi gdm 01 vong hoa, huong khéng qua:
600. OOOdong/ngum

- Di véi can bo 1anh dao, bd, me cua vo hoac chéng cua can bo lanh dao cac co
quan, ban nganh cép tinh, huyén, can bo cong chic cua S& da nghi huu, muc chi gom
01 vong hoa, huong khong qua: 500.000d0ng/ngudi.

11. Ché d6 thim quan, hoc tap

Trong nam, can ct vao tinh hinh thuc hién nhi€ém vu chung cia don vi va nguén
kinh phi duoc cip, Thu trudng don vi ¢6 thé to chire cho can b di hoc tap kinh nghiém
phuc vu cho ¢ong viéc chuy€n mon tai cac tinh ban.

- Tién tau xe do co quan bd tri, co thé di bing xe co quan hodc xe thué ngoai
tuy vao sé luong nguoi di va cong viée cy thé ma Tha truong don vi quyét dinh cho
phu hop.

- Puoc thanh toan tién cong tac phi, tién thué phong nghi theo quy ché nay.

12. Ché dd bdi dudng ddi voi nhitng ngudi 1am nhiém vy tiép cong dan: muc chi
chung 14 300.000d/thang/bd phan

Piéu 21. Quy dinh chung vé chitng tir, thii tuc tam Gng, thanh toan.

1. V& chang tur:

- Sir dung chimg tir phai diing miu biéu nha nuéc quy dinh.

- Noi dung chimg tir phai 15 ring, trung thuc véi nghiép vu kinh t€ phat sinh.

- Chir v1et trén chung tir phai ro rang, khong tay X04a, khong Vlet tit.

- S6 tién viét bang chit phai khép ding voi sb tién viét bang sé.

- Phai c¢6 du chit ky theo chitc danh quy dinh trén chung tu, cac chir ky trén
chung tir khéng dugc ky bang muc do, but chi.

- Nhitng khoan chi c¢6 gia tri tir 200.000 dong tré 1én phai c¢o hoa don do do Bo
Tai chinh phat hanh (trr mua hang nong san). Nhitng khoan chi duéi 200.000 dong
lap Phiéu ké mua hang.

- Chi mua sm, sira chita TSCD; thué khoan cong viéc, cung cap dich vu phai
1ap thanh hop ddng. Tuy theo dbi twong, tinh chit nghiép vu kinh té phat sinh lya
chon hinh thirc hop dong cho phu hop.

2. V& tam Umg;

Can b, cong chirc ung tién di cong tac va chi cac cong vi€e khac cua co quan
déu phai v1et gidy dé nghi tam tng c6 day du chit ky ctia ngudi ¢o trach nhiém va duoc
tmg tdng s tién trong kha ning thanh toan cua dot cong téc hodc cong vide do. Déi véi
tam Gng dé thuc hién hoat déng chuyén mén nghiép vu phai kém theo ké hoach, dy
toan dugc phé duyét.

Thoi gian gidi quyét tam ung:

- Tam tmg chi viéc dot xudt co quan s& giai quyét ngay.
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- Tam tng di cong tac, chi hanh chinh khac tir 01 dén 03 triéu ddng, giri gidy
dé nghi tam tng cho ké toan trudc 03 ngay; tam ng trén 03 triéu ddng va tam tng
chi hoat dong chuyén mdn nghiép vu gui gidy tam Gng trude 05 ngay dé ké toan co
thoi gian thuc hién it tién tir Kho bac vé quy co quan.

Sau khi hoan thanh coéng viéc (thoi gian chdm nhét 15 ngay) cac khoan tam
Ung phai dugc thanh toan. Qua thot gian néu trén, co quan khong chip nhén cho tam
ing bét ky khoan chi nao d6i vai phong ¢ can bd cham thanh toan cho dén khi thu
hdi du sb tién di tam Gng.

3. V¢ thanh toan:

Moi hoat dong co sir dung dén kinh phi cua co quan, sau khi hoan thanh nhiém
vu (cham nhét 15 ngay) phdl chuyén chimg tir cho b phan K& toan lam thu tuc kiém
soat, thanh toan, ghi so ke toan theo quy dinh ciia ché d6 ké toan hién hanh. Sau thoi
han quy dinh O trén yéu cau K& toan tir chdi nhan ching tir thanh toan. Truong hop vi
ly do bat kha khang dan dén viéc cham ndp chimng tir thi phai c6 phiéu trinh Lanh dao
S& cho phep thanh toan.

Déi voi K& toan, sau khi nhan day du chung tir cia CBCC chuyen dén va du diéu
kién thanh toan (chim nhét 10 ngay d6i voi chi tién mat, 15 ngdy d6i voi chi chuyén
khoan) phai thanh toan xong. Néu vi nguyén nhan khach quan ma chua thanh toan duoc
phai bao lai cho can bo cong chirc do biét dong thoi hen lai ngay thanh toan.

Picu 22. Mot s6 quy dinh khac.

Céc quy dinh trong quy ché ndy 4p dung cho hoat dong quan ly hanh chinh va
hoat dong chuyén mon nghi€p vu clia co quan. Déi véi cac chuong trinh, du an thi tuy
thudc vao tinh chét, mic do cong viée dé 4 ap dung cho phu hop. Dbi véi cdc nhiém vu
chuyén mon co quy dinh mire chi riéng thi thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Bén canh thuc hién cac ché do, tiéu chuin, dinh mc chi tiéu duoc quy dinh tai
Quy ché nay, CBCC trong don vi phai thuc hién diing céc quy dinh khac ctia nha nuge vé:

- Ché db cong tac phi cho CBCC di cong tac ngan han & nude ngoai.

- Thuc hién cac chuong trinh muc tiéu quoc gla

- Thuc hién nhiém vy d6t xudt duoc cip c6 thdm quyén giao.

- Thuc hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Thyc hién tinh gian bién ché.

- Thuc hién von dau tu XDCB; von dbi mg du 4n; von vién tro.

- Thyc hién mua sim va sira chira 16n tai san cb dinh.

- Thye hién cac quy dinh khac cta Nha nudc.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Trach nhiém td chire thwe hién

Quy ché di duogc théng qua tai Hoi nghi Can b9, cong chirc co quan dugce toan
thé can b, céng chirc va nguoi lao dong thao luan, théng nhat ban hanh, thuc hién.

Trudng cac phong thudc S& c6 trach nhiém don dbc, nhic nhé can bo thude
phong thuc hién tét cac quy dinh trong Quy ché dé ra.

M0di can by, cong chirc, ngudi lao dong trong co quan c6 trach nhiém thuc hién
nghiém tic cac quy dinh trong Quy ché nay. Truong hop vi pham, tuy theo ting
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trrdng hop cu thé Hoi dng ky luat cua S¢ s& xir 1y thich hop véi cac mie ky ludt
theo quy dinh.

Ban Thanh tra nhan dan theo chirc nang, nhiém vy thudng xuyén theo doi, gidm sit
viéc thuc hién quy ché dd ban hanh va céc ché dd cua nha nudc trong co quan.

Quy ché nay duogc ap dung thong nhét trong co quan S¢ Thong tin va Truyén
thong. Trong qua trinh thyc hig¢n néu phat sinh nhirng van de vuéng mic, khong
hop 1y dé nghi phan anh (bing vin ban) vé& Vin phong dé téng hop, stra d6i, bd
sung trinh Hoi nghi Can b, c¢dng chirc ctia don vi quyét dinh lai cho phi hop./.

TM. BCH CONG POAN GIAM POC
CHU TICH
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L Quang Tuyén
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